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À propos de ce document 
 

Niveau de confidentialité Document Confidentiel 

Dernière mise à jour 09/2022 

Destinataires Clients – Collaborateurs Cegid 

 

Mentions légales 

La permission est accordée en vertu du présent Accord pour télécharger les documents détenus par 

Cegid et pour utiliser l’information contenue dans les documents uniquement en interne, à condition 

que: (a) la mention de copyright sur les documents demeure sur toutes les copies du matériel ; (b) 

l’utilisation de ces documents soit à usage personnel et non commercial, à moins qu’il n’ait été 

clairement défini par Cegid que certaines spécifications puissent être utilisées à des fins 

commerciales ; (c) les documents ne seront ni copiés sur des ordinateurs en réseau, ni publiés sur 

quelque type de support, à moins d’en avoir obtenu l’autorisation explicite de Cegid; et (d) aucune 

modification ne soit apportée à ces documents. 

  

http://www.cegid.com/
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1. VOTRE MENU CHANGE ! 

Avec un design plus "tendance" et compatible avec Office 365, le nouveau menu Saas offre 

également de nouvelles fonctionnalités :  

 

 Une identification obligatoire à l'ouverture de Cegid Quadra Menu 

Vous n'avez plus besoin de vous identifier à chaque entrée d'une application 

 

 Une gestion des heures d'accès aux applications pour certains collaborateurs 

Vous pouvez limiter l'accès aux applications sur certains jours et/ou heures 

http://www.cegid.com/


 

                                  Page 5/13 Cegid Quadra Menu 

 

2. COMMENT S'IDENTIFIER ? 

Pour accéder aux applications Cegid Quadra, il est obligatoire de s'identifier par un code 

collaborateur. 

• Sélectionnez votre code collaborateur 

(issu de la fiche Collaborateur dans 

Quadra Paramétrage) 

 

 

• Si un mot de passe a été saisi dans la 

fiche collaborateur, saisissez-le 

Sinon, cliquez directement sur <OK> 

 

 

  

http://www.cegid.com/
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• Saisissez obligatoirement un code 

collaborateur (2 à 4 caractères 

alphanumériques, 

(ex : vos initiales) 

Les codes NUL, PRN, CON, AUX, 

LPTxn COMx sont des codes réservés 

Windows donc non disponibles. 

 

• Saisissez ensuite vos nom et prénom 

• Cliquez sur <Ok> 

  

 En tant que 1er utilisateur à définir votre code collaborateur, vous êtes le seul à pouvoir 

créer le code collaborateur de chacun des autres utilisateurs dans l'entreprise. 

Ce paramétrage s'effectue dans Cegid Quadra Paramétrage > Paramétrage > 

Collaborateurs 

  

 

• Appliquez la procédure décrite dans l'article de connaissance suivant : Comment modifier ou 

supprimer le mot de passe d'un collaborateur ? 

 

http://www.cegid.com/
https://cgdprod.service-now.com/csm?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0027143
https://cgdprod.service-now.com/csm?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0027143
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• Cliquez sur et choisissez un nouveau groupe puis un nouveau 

collaborateur 

• Cliquez sur  

• Cliquez sur le bouton  

 

• Saisissez le nouveau groupe (15 caractères maximum) 

 

• <Créer> 

• Définissez le 1er collaborateur ayant accès à ce groupe 

 

 

http://www.cegid.com/
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3. COMMENT LIMITER L'ACCES AUX APPLICATIONS POUR UN 

COLLABORATEUR SUR CERTAINES PLAGES HORAIRES ? 

• Rejoignez l'application Cegid Quadra Paramétrage > Paramétrage>Onglet On Demand 

 

> Cochez le paramètre "Limiter l'accès aux produits" 

> Renseigner la plage horaire ainsi que les jours pour lesquels les applications sont accessibles 

Pour exclure certains collaborateurs de cette limitation, saisir le code collaborateur de chacun 

d'entre eux 

http://www.cegid.com/
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4. QUE CONTIENNENT LES ONGLETS ? 

Sont à votre disposition tous les modules auxquels vous avez souscrits. 

 

• Un carré bleu contient les 1ères 

lettres du module 

• Le nom du module est affiché en 

gras 

• Une description courte du module 

est rappelée 

 

  

http://www.cegid.com/
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Ce bouton s'affiche tant que l'authentification Microsoft 365 n'a pas été réalisée 

> Cliquer sur le bouton.  

L'adresse mail est pré-renseignée par défaut 

avec l'adresse mail Microsoft 365 de la fiche 

collaborateur, sinon il s'agit de l'adresse mail 

standard 

 

> Corriger éventuellement cette adresse si elle est incorrecte 

> Cliquer sur <Vous authentifier sur 

Microsoft 365> 

 

 

 

 

Une fois validée, cette adresse mail sera proposée par défaut à l'ouverture des documents 

dans Microsoft Office 365 et la vignette de couleur orange disparaît du menu d'accueil 

 

 

http://www.cegid.com/
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Ce bouton s'affiche lorsque des documents créés ou modifiés dans une application Cegid 

Quadra sont extraits dans votre espace de stockage OneDrive.  

A noter : Le contenu de ce tableau s’actualise uniquement à l’ouverture de votre session ou au 

changement d’utilisateur 

> Cliquez sur le 

bouton.  

Une liste des 

documents 

présents sur 

OneDrive à 

archiver apparaît 

> Cochez le(s) 

document(s) que 

vous souhaitez 

intégrer dans la 

GED Quadra 

> Cliquez sur 

<Archiver dans 

Quadra> 

 

> Le(s) documents ainsi intégrés dans la GED Quadra disparaissent de l'espace de stockage 

OneDrive pour s'actualiser dans la GED client >  
 

Sont mis à disposition les modules suivants :  

  

http://www.cegid.com/
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Cet onglet regroupe des documentations techniques visant à vous aider dans l'utilisation des 

applications 

 

Cet onglet est soumis à la saisie d'un mot de passe.  

 À la 1ère connexion, le mot de passe par défaut est : 12345678. 

Il est conseillé de le modifier pour les prochaines utilisations (Voir mdp Mot de passe dans les 

outils ci-dessous) 

Il contient tous les paramétrages et outils :  

http://www.cegid.com/
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